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Faktor ¢asu v Fidici praci manaZera

Souhrn

Tato bakalarska prace se zamétuje na faktor Casu Vv fidici praci manazera. Hlavnim
cilem prace je analyzovat hospodaieni s casem dvou manazeri ve spolecnosti
COMPEDIUM, s.r.0. a poté navrhnout opatfeni vedouci ke zlepSeni. Dil¢im cilem prace je
sepsani literarni reSerSe, provedeni strukturovanych rozhovori a sestaveni Casovych

snimku.

Kli¢ova slova: Time management, cile, priority, planovani, ¢asovy snimek, efektivnost

fidici prace

Time factor in manager’s work

Summary

This thesis focuses on the time factor in management manager. The main objective
is to analyze time management of two executives in the company COMPEDIUM, s.r.o.
and then propose measures for improvement. The operational objective is writing

a literature review, performing structured interviews and assembly time frames.

Keywords: Time management, work goals, priorities, planning, time frame, effectiveness

of management
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1 Uvod

Pro bakaléaiskou praci bylo vybrano téma faktor Casu v fidici praci manazera
z divodu, Ze v dnesni dobé¢ si lidé velmi Casto sté€Zuji, Ze maji malo ¢asu a nic nestihaji.
Nedokazi si ho spravné planovat a organizovat, ikolim nedokazi piifadit spravné priority
a cile. Cas je velmi cenny a neda se koupit. Proto je dilezité, jak s nim nakladdme.
Pti Spatném fizeni snadno dojde k negativnimu dopadu na Zivotni rovnovahu. Naucit
se spravnému hospodareni s ¢asem se stdva nutnosti, abychom byli ve své ¢innosti aktivni

a nedostavali se do stresu. Sviij ¢as potom dokaZeme efektivnéji vyuZivat.

[ 24

Time management predstavuje jeden z nejdulezitéjSich ndstroji manazerskych
dovednosti. Pfedstavuje kombinaci schopnosti a znalosti, jak dosahovat cilti ve stanoveném

case.

Analyza hospodafeni s ¢asem byla provadéna ve spolecnosti COMPEDIUM, s.r.0.,
kde v této zalezitost vysli autorovi vstiic. Ve spolupraci se dvéma vedoucimi pracovniky
této spolecnosti byly sestaveny casové snimky a provadény strukturované rozhovory.
Po zpracovani dat byli vkoneéné fazy oba spolupracujici zaméstnanci seznameni

s vysledky préace.



2 Cil prace a metodika
2.1 Cil prace

Hlavnim cilem prace je ve vybraném subjektu analyzovat troven hospodateni
jednotlivych manazerti s ¢asem, odhalit problémové oblasti a navrhnout opateni vedouci
ke zlepseni. Dil¢im cilem je sepsat literarni reSerSi, provést strukturované rozhovory

a Casoveé snimkovani s vybranymi pracovniky.
2.2 Metodika

Teoretikd ¢ast bude vytvofena pomoci studia odborné literatury, zabyvajici
se problematikou tykajici se time managementu. Bude popsan pojem management, ktery
bude pfiblizovat typy manazerti a samotny time management od jeho vyznamu, nedostatky
a vyvoj. V préci se bude fesit pracovni efektivnost manazeri a co ji ovliviiuje, pracovni
cile a priority. Déle jaky je pohled na ¢as a pldnovani, definovani ¢asového snimku,
predstaveni zlodéji Casu, ukazani produktivniho ¢asu a jak si manazer svij ¢as planuje.

Na zavér teoretické ¢asti budou zminény klasické a moderni néstroje planovani.

Pro vlastni ¢ast bude vyuzita spoletnost COMPEDIUM, s.r.0., ve které se bude
pomoci c¢asovych snimk@i nepfimo sledovat hospodafeni s casem dvou vedoucich
pracovnikt. Ti budou béhem 3 pracovnich dni — pondéli, stfeda a patek po dobu 24 hodin
zaznamenavat veSkerou vykonanou ¢innost béhem dne. Podstatou bude zaznamenavéani,
jak vedouci pracovnici hospodafi se svym casem béhem zacatku tydne, prostfedku tydne

a konce pracovniho tydne, kdy jsou v rozdilnych pracovnich situacich.

Analyza bude vychéazet z Casovych snimkl zaznamenanych vedoucimi pracovniky.
Ty budou nasledné prevedeny do grafické podoby pro kazdy zvoleny den zvlast’. Nasledné
se zjisti veskerd pracovni c¢innost vedouciho pracovnika, vykonana béhem dne.
U kazdého z pracovnikl se provede celkové vyhodnoceni analyzovanych dni, ve kterém
budou nejprve znazornény nejvyssi Casové podily na pracovnich c¢innostech. Potom

se provede souhrn pracovniho a osobniho ¢asu vedoucich pracovnikd.

Strukturovany rozhovor bude slouzit jako pfehled, jak manazefi pracuji s time

managementem - jak si planuji sviyj ¢as, dopadu psychického stavu na jejich vykonnost,

10



zasahovani pracovniho ¢asu do osobniho ¢asu a vyuzivani nastrojii planovani. V zavéru
prace probéhne vyhodnoceni zjisténych vysledkl, nalezeni problematickych oblasti

a nasledny navrh na jejich mozné zlepseni.
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3 Literarni reSerse
3.1 Time management

Jednou z oblasti managementu je time management. Jeho podstatou je zabyvat
se efektivnim planovanim ¢asu. Cesky pieklad pojmu time management znamend fizeni

casu.

Rizeni Casu je dusledné, cilené pouzivani provéienych pracovnich postupi, které jsou
napomocny Vv kazdodennim zivot¢ a pomahaji nam s organizaci, abychom smysluplné

vyuzivali ¢as. (Seiwert, 2014)

Ve své knize Pacovsky (2006) uvadi definici time managementu jako souhrn
poznatku, které se tykaji planovani, uspotadani, fizeni ¢asu a nésledné zlepSovani osobni

organizace.
Uhlig (2008) definuje time management v nékolika bodech :

1. Time management znamena efektivitu pii praci. Ten kdo chce pracovat

efektivné, musi si také doptat pauzu, aby mohl nacerpat nové sily.

2. Uvnitf time managementu nalezneme rtizné roviny ¢asu a vlastni rytmus,

které je potieba rozvijet.

3. Spravny time management bude plnit svij cil jen tehdy, pokud bude
v potadku fizeni sil a zdroji. Podstatou time managementu je tedy fizeni

sebe sama — svych potieb, pozadavku, pfani a cild.

Tato disciplina zahrnuje daleko $ir$i rozsah nez jenom planovani. Mizeme sem zaradit
nauku o zvladani konfliktd, metody rychlo¢teni, uméni vedeni porad a schiizek a dalsi.
Time management stavi na poznatcich z mnoha obort, vychazi naptiklad z psychologie,

filozofie, sociologie ¢i socidlni komunikace. (Cowey, 2011)
3.1.1 Pojem manaZer

Jedna se o personifikaci pojmu management. Tyka se pracovniki, ktefi management
provadeji. U nas se pro zahrani¢ni vyraz ,,manager “ pouziva ekvivalentni doméci vyraz

vedouci, fidici — ,,vedouci pracovnik“. Dllezitost managementu pro uspésnost organizace

12



roste a umérné tomu roste i dilezitost vedoucich pracovnik. Manazer musi umét svym

spolupracovnikiim otevfit prostor pro samostatnou tvirci praci.

Podle Blazka (2011) lze vedouci pracovniky fadit do tii skupin:

cvwr

ve kterych to byva mistr, v obchodu vedouci prodejny, v nemocnici primar

¢i na univerzité vedouci katedry.

2. Stredni manazeri — riznoroda skupina vedoucich pracovniku, kteti operuji
mezi manazery prvni linie a vrcholovymi manazery. Puasobi v roli
,,prevodovych pak*“. Ziskavaji a ptredavaji informace. Radime sem vedouci

oddéleni, manazery kvality, manazery rizik nebo manazery bezpecnosti.

3. Vrcholovi manaZefi — fidi celou organizaci jako celek, reprezentuji
ji navenek. Zaméfuji se na vize a koncepce. Jsou to naptiklad generalni

feditelé, prezidenti spolecnosti atd.
3.1.2 Nedostatky time managementu

Dva okruhy nedostatkii podle Forstera (2013) zahrnuji koncept urCovani priorit
na zéklad¢ dilezitosti a seznamy ukol, které jsou neméné Casto vyuzivanym nastrojem.
Ob¢ uvedené metody jsou klicovymi body time managementu. Presto autor uvadi jejich
chybnost. Divod je v obou stejny : , Nuti nds ve zvySené miie délat to, co pivodné

zpuisobilo nase problémy.
Autor zde vymezuje tfi moZzné pficiny naSich problémii:

Pracujeme nedcinné — jestlize nas pfi praci néco rusi, nedokaZzeme-li se soustiedit
nebo pracujeme v roztfisténych blocich, nemlzeme praci vykonat dobte. Dulezité
je si dat pozor na pocit, Ze praci zvladame ucinnéji a mame pokuseni si pibrat dalsi praci.

Nasledkem je hromada nakupené prace.

1. Mame pFili§ mnoho prace — poucka pravi : ,, mdte-li vice prace, nez jste
schopni fyzicky zvladnout, nemuzete ji udélat poradneé” To se odviji

od pracovni kapacity kazdého ¢loveka.
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2. Mame na praci prili§ malo ¢asu — Pokud v diafi najdeme prazdnou
stranku, obelhavame sami sebe. Kazdy den je uz casteCné¢ obsazen
kazdodennimi rutinnimi ¢innostmi. Musime odolat pokuseni zaplnit kazdé
prazdné misto diafe poradami, schizkami, konferencemi a dalSimi
aktivitami, protoze Cista stranka neznamena, ze mame cely den volny.

(Forster, 2013)
3.1.3 Vyvoj time managementu

l. Vyvojova generace

V prvni generaci byla snaha o zavedeni pofadku v tom, jaké jsou pied ndmi ukoly,
¢innosti. Vysledkem byly piehledy ukolt a jejich propojeni se zdroji potfebnymi k jejich
zjisténi. Stres se zmensSuje tim, ze seznam ukold z hlavy dostavdme ven na papir.

Prvni generace se zabyva tim, CO mame dé¢lat.

Il. Vyvojova generace

Pokud mame zaznamenané tkoly, nasleduje jejich pfifazeni k ¢asové ose. Dochazi
K podrobné&jsimu uvazovani, kdy dané véci budeme délat. Tedy nejen co, ale i kdy.
Tento model intuitivné vyuziva vétSina z nas. Do kalendaie nebo diafe Si zapisujeme,

CO a KDY je tieba udélat, zafidit ¢i projednat. (Pacovsky, 2006)

I11. Vyvojova generace

Resi nedostatky predchozich dvou generaci. Ty se tykaji neschopnosti zachytit
rozsahlej$i projekty, tymové spoluprace a aktivné si vybirat prioritni ¢innosti.
Tteti generace je zaméfena predevSim na dlouhodobé vysledky, ke kterym se bliZime
V dennim planovani. Nejednd se pouze o znalosti a techniky, ale také o konkrétni
pomicky, které v kazdodennim Zzivot€¢ pomahaji udrzet v pozornosti CO, KDY a JAK

vykoname.

Tteti vyvojova generace byva z pohledu cloveéka velice ndro¢nd na striktni
dodrZovani kontextu dennich, tydennich a mésicnich plant a podrobné rozpracovanych
cili. ManaZer proto deleguje tkoly na jednotlivé pracovniky. V praxi manazefi uplatnuji

pfedchozi generaci a zdznam do kalendaiti nebo didfd. Problémem je také zaméteni

14



na dnesSek a piesunuti pozornosti na aktualni naléhavé problémy, coz davéa za nasledek,

Ze je manazer ve své praci méné kreativni a ztraci koncepci. (Gruber, 2012)

IV. Vyvojova generace

Oproti pfedeslym generacim, které se zamétovaly prfedevSim na Cas a ukoly, ¢tvrta
se zaméfuje na samotné¢ho ¢lovéka. Upozoriiuje na vyvoj, zvySujici se objem védomosti
a rast mnozstvi informaci, které c¢loveéka obklopuji. Dochazi ke kompresi casu.
nJestlize jsme drive mel na néjakou cinnost hodinu, dnes na ni mam ctvrt hodiny,

protoZe naroky se radikalné zvysily. * (Pacovsky, 2006)

Oblast zdjmu time managementu ve Ctvrté generaci presahla otazky CO, KDY,
JAK. Zaméfila se vice na propojeni bézného Zzivota ¢lovéka a planovani ¢asu. Time
management proto neni pouze v z4jmu manaZzert, ale stdva se nezbytnou soucasti kazdého

¢lovéka. (Covey, 2011)

3.2 Efektivnost prace

Zde se objevuji poznatky z IV. vyvojové generace. Pouze striktnéjsi pohled
na planovani a Cas nezajisti lepSi pracovni vysledek. Dulezity je pohled na samotného
Clovéka a jeho péci o vlastni spokojenost, kondici a pracovni pohodu. Pacovsky (2006)
ve své knize uvadi, Ze spokojenéjsi, motivovanéj§i a vyrovnanéjsi clovék diky
své vykonnosti automaticky 1épe pracuje. V praxi tato véta znamena, ze se od soustiedéni
na jednotlivé ukoly a cas pfendsi pozornost nasledné na cely kontext naseho Zivota

— efektivitu jako takovou, vztahy, kondici a spokojenost.

Clovek se musi zamyslet, co mu pfinese vSeobecnou spokojenost a zaméfit se na ni.
Nefunguje to okamzité a vyzaduje to osobni investici. Pomala vnitini proména pfinese
pozitivni vliv na efektivni vysledek a schopnost zachovat se spravné v situacich, ve kterych

jsou ve hie nase emoce — Stres, strach, nejistota ¢i vztek.
3.2.1 Pohoda

Uspéch je chapan jako zprostiedkovatel dobrych pociti. Rozdil v t&chto pojmech
je dan vnéjii a vnitini strankou. Uspéch je charakterizovan vnéjsimi aspekty — dosazenim

dlouhodobého cile, povysenim v préci, zaslouzenou pochvalou.
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Pohoda na trovni mysleni je chemickou zélezitosti. O pfijemné vnitini aspekty

se stara zvySena koncentrace urcitych chemickych latek — endorfinii

Jak uvadi Pacovsky (2006), nékteré zmény v aktivitaich jsou naSi mysli

Zaznamenany automaticky a sama vyvola pohodu, jindy miizeme pomoci.

1. Automaticky vyvolané — jsou to pfirodou potiebné aktivity: jidlo, piti,
pohyb nebo Cinnosti pro nas piijemné: navstéva prirody, poslech hudby,

sport.

2. Snasi pomoci — pocit pohody muze provazet kazdou nasi aktivitu,

jen je tfeba trocha pomoci: kreativita, sousttedéni, klid, pohoda.
3.2.2 Stres

Piedstavuje opak pohody. Pfitomnost stresu je zplisobena, pokud jsme vystaveni
podnétim ¢i narokil, které jsou vétsi nez naSe aktudlni adaptabilita a odolnost.
Stres na sobé pozname. Citime se jinak nez obvykle, at’ uz po fyzické nebo psychické
strance. Mezi okamzité pocity muze patfit svalové napéti, neklid, nevolnost, nesoustiedéni,
bolest hlavy a dalsi. Z biologického hlediska ptedstavuje stres mobilizaci vSech
dostupnych sil, télo produkuje obranné latky, zvySuje aktivitu (nesoustfedéni), znasobuje
nase moznosti (agrese), zpomaluje traveni (nevolnost) nebo zrychluje tep a dech (neklid).
(Pacovsky, 2006)

Stres miize pisobit i pozitivné. Clovéka ovliviiuje tim, Ze ho motivuje a tkoly
a ¢innosti jsou pro n¢j vyzvou. Zdrava mira stresu je potiebnd pro kazdého Clovéka — diky

ni je bystiejsi a pohotove)si. (Price, 2010)
3.2.3 Motivace

S pohodou a stresem je spojena i motivace. Mize byt pozitivni (blizko pohody)
nebo negativni (blizko stresu). Motivace je pfi¢ina naSeho jednani, proces zalozeny
na pranich, potfebach disledcich, stimulech a odménach. Aby se mohl vytvofit skute€né
silny stimul, musi mezi odménou za chovani a motivem pro aktivitu existovat ptima vazba.

(Pacovsky, 2006)
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Ve své knize John Adair (2005) uvadi osm pravidel motivace:
1. Bud'te sami vysoce motivovani.
2. Vybirejte si lidi, ktefi jsou vysoce motivovani.
3. Chovejte se ke kazdé osobé¢ jako k jednotlivci.
4. Stanovte si realné a podnétné cile.
5. Pamatujte si, Ze pokrok motivuje.
6. Vytvoite motivujici pracovni prostiedi.
7. Zajistéte, ze 1idé budou spravedlivé odménovani.
8. Projevujte uznani.

Zde uvedena pravidla jsou obsazena ve schopnosti organizovat a efektivné vyuzivat
svého Casu. Zaroven také obsahuji schopnost UspéSné realizace z pohledu manazera

a moznost vytvoreni motivujiciho vnéj$iho pracovniho prostredi.

Pokud je dosaZzeno pftili§ velké miry motivace, mizZe se vytvofit velky poZadavek

na vykon a mit negativni dopad na dlouhodobé pracovni plany manaZera.
3.2.4 Syndrom vyhoreni

Urcity druh unavy, proti kterému nepomédhd spanek ani dovolena. Nastava pfti
velkém mnozstvi tkoll nebo slozitych situacich, kdy jsme pod tlakem vnéjsiho okoli.

Dochazi k nému také pii velké fyzické namaze, na kterou nejsme zvykli.

Syndrom vyhoteni se oznacuje jako dlouhodobi stav prazdnoty. Na rozdil od stresu
se jedna o psychické pietizeni doprovazené nulovou motivaci. Lidem s timto syndromem

pfipada Zivot zbytecny a postradaji v ném smysl. (Knoblauch, 2012)
3.3 Cile

KdyzZ se na vés den co den vali zéplava tkoll a naléhavych pozadavki druhych lidi
a kdyz vas navic nékdo porad rozptyluje a vyruSuje, Casto se stane, ze ztratite celkovy

piehled. Abychom se toho vyvarovali, je dilezité rozliSovat dilezité¢ od bezvyznamného.
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Konkrétni cile vyplyvaji vétSinou z firemni strategie (pracovni) a z uvazovani

o nasich potfebach (soukromé).
3.3.1 Urcovani cili

Pokud si nestanovime zadné cile, té¢zko vytvofime plan na jejich realizovani.
Nedosahneme tuspéchu, jelikoz sami vlastné nevime, ¢eho chceme dosdhnout

a co pokladadme za uspéch. Nakonec dojde ke ztraté motivace. (Knoblauch, 2006)

Protoze jsou cile sami o sob¢ spiS§ stresujici zaleZitosti, je podstatné se zamyslet,
na které¢ zaméfime svoji pozornost. VSeobecné zajmy se musi rozd¢lit do mensich jednotek
a dale definovat cile projektd, které uskutectiujeme. Cil je nastroj, jehoz ucelem

je proménit beztvaré tkoly ve véci, které mizeme vzit do ruky. (Pacovsky, 2006)

Jedin¢ ten, kdo si definoval svoje cile, si uchova v hektice vSednich dni ptehled.

Dokaze 1 béhem nejvyssi pracovni zatéze nastavit ty spravné cile a umi optimalné vyuzit

svych schopnosti, aby rychle a jisté dosahl toho, co si pieje. (Seiwert, 2014, s. 27)

Pti stanoveni pfili§ vysokého cile je velmi pravdépodobné, Ze dojde k neuspéchu.
Avsak u nizkych cilli, kterych se snadno dosdhne, je ndmaha nepfiméfend v porovnani

s ostatnimi a to pfisté odradi od zavazki a piedsevzeti. (Gruber, 2006)
3.3.2 Déleni cili

Jak uz bylo napsano, je tieba si definovat svoje cile. Seiwert (2014) nam definovani

cilti rozdéluje na dvé casti:

1. Pracovni cile — s ohledem na kariéru, zaméstnani, pracovni misto, jakych
pracovnich cilit bychom chtéli dosdhnout. Planovani v dlouhém casovém
horizontu (kariérni cile), stfednim (nasledujicich pét let) a kratkodobém

(nésledujicich dvanact mésicit).

2. Soukromé cile — zahrnuji nase potieby v soukromém zivoté¢, at’ uz se jedna

o ptatele, rodinu, hledani smyslu zivota, zdravi.

Z pohledu Caunta (2001) mizeme nase cile rozdé€lit na ,,velky a maly plan.*
Zaméfit se pouze na dlouhodobé cile mize byt odrazujici, prirovnat bychom to mohli

k vystupu na né&jakou horu. ,,Kdyz se plahocite po upati, mate vrcholek sice porad
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na ocich, ale postup k nému vam miize pripadat zoufale pomaly. “ (Caunt, 2001, s. 8) Proto
je dulezité si zachovavat pocit uspéSného postupu po celou dobu cesty.
Toho se da dosahnout pomoci vytvoreni pomyslnych milnikii — hlavni cile si rozdélime

na mensi ¢asti, jejichz uskutecnovani nam doda potiebnou sebejistotu.
3.4 Priority

Cil je konecny, priorita je bez konce. Cil je konkrétni, méfitelny, priorita je oproti
nému obecnd a sama o sob¢ tézko méfitelna jinak, nez pocitem. Priorité ddvame prednost
vSude tam, kde je to mozné. Nestresuje a je mozné ji napliiovat naprosto volné,

bez slozitého planu. (Pacovsky, 2006)
3.4.1 Stanoveni priorit

Veskera Cinnost by byla jednodussi, kdybychom si vSe dopiedu napléanovali a poté
se ke svym cilim jen systematicky sméfovali. K tomu vSak dochazi malokdy. V pribéhu
pracovniho dne musime feSit mnoZzstvi rutinniho papirovani, krizi, novych pozadavki
a ruSeni. Z tohoto divodu si musime n&jakym zpisobem stanovit, které Ukoly maji

piednost. (Caunt, 2001)

Metoda ABC

Analyza hodnot vyuZiti Casu znazoriiuje, jak podil velice dulezitych (A), dileZitych
(B) a méné dulezitych (C) ukoll neodpovidd bezpodminecné svou skute¢nou spotiebou

¢asu svému vyznamu.

Velka cast doby se spotfebuje na mnoho vedlejSich ukold, a proto pro dilezité
ukoly zbyde malo Casu a jsou zanedbavéany. Podstatou je pfifazeni vSem naplanovanym

aktivitam prioritu, ktera jim nalezi. (Seiwert, 2014)

19



Schéma 1 : Metoda ABC

Hodnota &nnosti

65% 20% 15%
Ukoly A Ukoly B Ukoly C
Velice dilerta Dilesita Mahekosti, rutinn uloly
15% 20% 65%

Skutecné (nejvyuzity cas

(Seiwert, 2014)
Ukoly A — Jsou tkoly nejdilezitdjsi. Vykonat je mohou osoby piisluiné
nebo zodpovédné osoby v tymu. Nedaji se delegovat.
Ukoly B — Jsou primérné diilezité tikoly a daji se &asteéné delegovat.

cvwr

na mnozstvi prace. Radi se sem rutinni prace jako jsou papirovani, ¢teni,

telefonovani, tfidéni a dalsi prace podobného typu.

Dulezita je spravnost sefazeni podle priorit. Podle Seiwerta (2014) funguje v praxi

metoda ABC nejlépe pokud :

planujeme jeden, maximalné¢ dva Ukoly A na den. Jejich vyfizeni trva

priblizné tii hodiny;

vyty¢ime si dva az tii Ukoly B, které¢ budou dohromady trvat pfiblizné

hodinu;

zbyvajici ¢as potom pro ukoly C, které zaberou pfiblizné tf1 ¢tvrté hodiny.
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Eisenhoveriv princip

Eisenhoweriv princip urCovani priorit je zalozen na rozdéleni ukoll do Ctyf
kvadrantii podle jejich naléhavosti a dulezitosti. Ukolem je klasifikace, do jaké skupiny

¢innosti patii a nasledné rozvrzeni pracovniho dne. (Uhlig, 2008)

Schéma 2 : Eisenhoweriiv princip

Dulezité

P A B £
= =
= =
\ﬂ n‘
& B
z -
-~

C D

Nedilezité

(Uhlig, 2008)
e Sektor A: ukoly, které jsou dileZité a naléhavé

Dtlezitym a naléhavym tkolim bychom méli vénovat okamzZitou pozornost,
ale ne vzdy se daji tyto ukoly snadno identifikovat. Pro jejich splnéni
je dualezité okamzité feSeni a osobni pfitomnost. V naSem rozvrhu

pfedstavuji polozky, které mame vyrazné vyznacené.
e Sektor B: ikoly, které jsou dulezité, ale nikoli naléhavé

Polozky v tomto sektoru nelze ignorovat. Souviseji s dlouhodobymi cili
a musime Si najit ¢as na jejich feseni. Patii do velkého planu. Ukoly zde
predstavuji problém pro ty, ktefi maji problém s osobni organizaci. Casto
je odsouvame na pozdéji, aZ se pro nds stanou dulezitymi a naléhavymi

a musime je piesunout do sektoru A.
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e Sektor C: tkoly, které jsou naléhavé, ale nikoliv dulezité

Sem fadime Casto uméle vytvorené nebo nedulezité polozky, které miizeme
klidn¢ ptfenechat nékomu jinému, ¢i uplné¢ vynechat. Nesmime dopustit,

aby pfilis odvadeli pozornost od sektoru B.
e Sektor D: tkoly, které nejsou dilezité ani naléhavé

Pro tyto ukoly je zbytecné plytvat ¢asem a energii. Polozky v tomto sektoru
¢asto slouzi jako samovolné vzniklé zdroje rozptyleni. Ukolim se miizeme

vénovat, ale jen v omezené miie v ptipadé, Ze poskytnou uvolnéni od stresu.

Pravidlo 80:20

Schéma 3 : Pravidlo 80:20

80%
Vysledkn
Vynalozeného
usili
80%
Vsledku
- /

Vvnalozeneho
iisili

(Knoblauch, 2006)

Autorem pravidla 80:20, zroku 1900, je italsky ekonom Vilfredo Pareto.
Tento italsky ekonom zjistil, Ze az 80 procent bohatstvi zemi kontroluje ptiblizné
20 procent lidi. Pozdé&ji bylo pravidlo aplikovano na prvky fizeni. Hlavnim smyslem bylo
upozornit na Usili prace. Kdybychom své usili nezaméfovali na bezvyznamné akce,

ale jen n¢kolik malo dulezitych, dosahli bychom mnohem lepsich vysledkd. (Caunt, 2008)

22



3.5 Cas

Cas je oproti jinym zdrojim mezi lidmi rozdélen stejnym spravedlivym dilem.
Vsichni lidé ho maji kazdy den stejné. Rozdil spociva v tom, jak ho kazdy z nas bude

vyuzivat a jak daleko ho bude natahovat.

Kdyz se snazite ¢as 1épe vyuzit, vasi snahou je bud’ zkratit sviyj traveny Cas v praci,

anebo za stejny pocet hodin vice udélat. (Caunt, 2008)

Lidé si cas predstavuji jako dlouhou caru. Jelikoz je pro kazdého malo Casu, vidi
se, jak po té dlouhé ¢are utika kuptedu. Predstava ¢lovéka o Case by spiSe nez dlouhou
¢arou méla byt prostorem nez ¢arou. Tento prostor poté muzeme vyplnit tak, jak uzname
za vhodné a mizeme pohybovat mezi jednotlivymi vécmi, pro néz jsme se rozhodli.
Tak by to mé¢lo vypadat, pokud se chceme v ¢ase pohybovat, ne pouze letét sem a tam.

(Uhlig, 2008)

Zpiisob naSeho vyuzivani Casu zavisi na vnitinim ptistupu. Ten, kdo se snazi nacpat
do Casu co nejvice udélosti, rychle si uvédomi, Ze toho naopak zvladne tim méné.

Cas plyne a ¢lovek jej marné dohani. (Anselm Griin, 2006)
35.1 Casovy snimek

Z hlediska casu se pottebujeme podivat, jak proZivame a travime svlij cas.
Problém spociva v tom, Ze se nemizeme diky nasim zkreslujicim programiim spolehnout
pouze na nasi pamét’ a pocity, ale musime je podpofit skutecnou realitou. K tomu miize
pomoci pravé ¢asovy snimek. S jeho pomoci mizeme rozpoznat, zda provozované ¢innosti
béhem naseho dne maji néjakou souvislost s nasimi prioritami a cili. Podstatou ¢asového
snimku je, kdy béhem obdobi (napiiklad tyden) budeme pozorovat, jak jsme travili
¢as a jak ndm pfi tom bylo — sledujeme typy provozovanych ¢innosti a dobu jimi travenou.
Nejlepsi je vytvorit si systém, do kterého si sepiSeme nejbéznéjsi Cinnost a k t& poté
ptitadime odhadovany c¢as. Na konci dne se poznatky shrnou a v nasledujicich dnech
lze vyvozovat poznatky. Je mozné odhalit, s ¢im ¢lovék béhem dne ztraci nejvice Casu,
kdy je nejcastéji vyruSovan a kdy ma nejvétsi klid na praci. Podle ziskanych poznatkt

je pak mozné svuj ¢as 1épe naplanovat. (Pacovsky, 2006)
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3.5.2 Zlodéji ¢asu

Po vytvofeni casového snimku pozname, které ¢innosti jsou nejvetsimi zlodé€ji Casu.
Ty pak rozdélujeme na vnitini a vnéjsi. V pfipad¢ vnitinich zlod¢ji casu se jedna
o zanedbani planovani, nepiedchdzeni problémim, odmitani ¢i neschopnost delegovat
ukoly. Vné&jsi zlodéji vyplyvaji ze skutecnosti, ze se clovek dostava do kontaktu s okolim.
Sem zaradime naptiklad vyrusovani, Spatné vedeni porad nebo neschopnost zvladat

konflikty.

Odmitani

Odmitani paisobi mnohdy slozité. Clovék je veden, aby nebyl vii¢i svému okoli
sobecky nebo se nechce citit provinile. Dale se boji odporu, protoZe ostatni o¢ekavaji jeho
souhlas. Odmitani se zjednodusi, kdyz si uvédomime, Ze nas Cas je stejné¢ cenny jako Cas
kohokoliv jiného. Pfebiranim problémi lidem nepomédhame, ale odkladdme jejich rist
jen o kus dale. Clovék rovnéz musi byt pfipraven za nasledky svého odmitnuti nést

odpovédnost. Pfi odmitani by se ovSem nemélo zapomenout na sluSnost a odmitnuti

by mélo byt podpofeno strucnym argumentem.

Odmitani predstavuje jednu z nutnosti time managementu dusledkem komprese
Casu. VSechny nedulezité ukoly, at’ uz jsou naléhavé, nebo ne, je tfeba odhalovat.

Pokud je to mozné, odmitnout je. (Pacovsky, 2006)

Vyrusovani

V disledku vyrusovani dochazi k naruSovani schopnosti organizovat si cas.
Nejde jen o samotnou dobu ztracenou, ale piedev§im o Usili, které bylo vynalozeno

na navrat k ptvodnimu ukolu. (Caunt, 2001)

Pro c¢lovéka, ktery chee efektivné vyuzit sviij ¢as na praci, predstavuje vyruSovani
nepfijemny problém. Stane se, Ze k praci, kterou potieboval udélat se ani nedostane
a fesi pouze okolni problémy. ,,Miize byt systéemové zavedeno obdobi tzv. ,,chranéného,
hajeného“ casu. To jsou souvislé dve, tri hodiny denné, kdy si lide navzdajem daji pokoj,

respektuji vzajemnou potiebu na klidné soustredeni. (Pacovsky, 2006, s. 226)

NejlepSim prosttedkem proti vyruSovani je prevence. Nase i1 firemni navyky

a takova vnéjsi opatteni, kterd po dobu co pracujeme, snizi riziko vyruSovani na minimum.
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Daéle jak vyrusovani omezit, je dohoda o tom, Ze nutné zalezitosti budou pracovnici mezi

sebou fesit v predem urceny cas.

V nékterych piipadech je vyruSovanim zplisoben opacny efekt. ,, Vyruseni miize
prinést vitanou prestavku nebo necekany zdroj novych myslenek,; miize obsahovat nahodny
prvek, ktery podniti tvorive ndapady, nebo prostor pro reorganizaci a dobiti energie. *

(Pavlickova, 2007, s. 166)

Prokrastinace

Pojem prokrastinace pochazi ze spojeni dvou latinskych slov ,,pro”“ — vpied
a ,crastinatus“ — nalezici na zitfek. Pokud hledame vhodna synonyma prokrastinace,
nalezneme odpovidajici slovesa jako odkladat, odlozit nebo prodlouzit. S prokrastinaci

se setkame vSech profesi, kdy je feSeni ukolu odloZeno na pozdg&ji. (Burka, 2008)
Passig (2010) ve své knize v Sesti krocich radi v otdzce prokrastinace :
1. vcasné trénovani,
2. dukladny spanek;
3. neplanujte ptili§ malo;
4. pust'te se do vSeho najednou;
5. nechejte praci lezet;
6. nectéte blogy o produktivité.

Uspésné ¢i neuspeésné zvladnuti tkoll souvisi s nasimi navyky. Ty mohou byt
jak dobré, tak Spatné a utvofili se Castym opakovanim. Jednou z pfi€in prokrastinace

je proto jejich nesoulad.

,» Nejjednodussim feSenim, jak se zbavit prokrastinace, je nebojovat s ni. Namisto
toho ji musite nahradit vhodny- mi navyky, které budou pro vas zivot prospesné.*

(Scott, 2014, 5. 9)

Jakmile si zvykneme na slozité ukoly, jejich odkladani bude téZké a nakonec

je budeme plnit, aniZ bychom nad nimi pfemysleli.
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3.5.3 Produktivni ¢as

Mnoho lidi pracuje nejproduktivnéji pfed desatou hodinou dopoledne. Po obédé
u nich nastava spiSe utlum, v tuto dobu je vhodné udé¢lat si Cas na odpocinek - chvilkové
uvolnéni, zménu vzduchu, kratky spanek a podobné. Diky tomu se nacerpa nova sila,
energie a zvysi se pracovni vykon v odpoledni praci. V souvislosti s produktivnim ¢asem
rozliSujeme také tzv. ranni a vecerni typy ,,Skiivany“ a ,,Noc¢ni ptaky.“ Rozdil u nich
predstavuje, v jaky Cas se dokazi nejvice koncentrovat. Znalost nasi vykonnostni kiivky

nam miize pomoci si praci 1épe naplanovat. (Adair, 2004)

Graf 1 : Sk¥ivani
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(Knoblauch, 2012)

,»Skiivany* predstavuji lidé, co vstanou velice brzy (napiiklad 4. hodina ranni)

a hned se rozhliZeji, jakou ¢innost by mohli vykonat.
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Graf 2: No¢ni ptaci
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,Nocni ptak® je clovek, ktery v brzkou ranni hodinu poiad spi. Kdyz se vSak

(13

,.Skiivan®“ kolem desaté¢ hodiny vecerni chysta spat, ,,Nocni ptak* opét pfida pracovni
nasazeni — V noci se totiz citi v nejlepsi pracovni formé a mezi 20.—22. hodinou vykazuje

nejvetsi aktivitu.
3.5.4 Delegovani

r

. Manazer dosahuje svych cilu prostrednictvim druhych lidi.” Pro 0spé$né
delegovani je dilezity management, kde se preferuje tymova prace. Zakladnim principem
je, aby bylo dosazeno vysoké Urovné schopnosti pracovnikd. Manazer pak muze lépe
rozdé€lovat kompetence podle individudlnich kvalit a sdm ma vice Casu se vénovat
pfipadné definuji podfizenym miru jejich odpovédnosti, ale zapominaji na pfifazeni
potfebné pravomoce. Manazer musi brat na zietel, Ze vSechny ukoly nemtize delegovat.
Nejdilezitéjsi ukoly nejsou vhodné pro delegovani a je zapotiebi, aby se jim manazer

vénoval sam. (Cipro, 2009)
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Spatnym delegovanim je, pokud podiizeny pracovnik ke kazdé aktivité potiebuje
schvdleni od manazera. Problémy by mél zvladat feSit samostatné a manaZerovi

odevzdavat pouze jejich feSeni. (Adair, 2004)

,,Delegace je vybornym prostredkem personalniho rozvoje. Ziskaji se tim nové

3

kompetence a  kreativita, které jsou dilezit¢ pro  budoucnost podniku.’

(Knoblauch, 2006, s. 27)

3.6 Planovani

Cim 1épe si sviij ¢as naplanujeme, tim 1épe ho poté mizeme vyuzit jak v pracovnim
tak soukromém zivoté. Planovanim rozumime pfipravovani si uskute¢néni cila.
Vyhodou je skutecnost, ze ziskame cas. ,, VSeobecnd zkusenost v praxi ukazuje, ze clovek,
ktery stravi vice casu planovdanim, potrebuje méné casu na vlastni provedeni — cas tedy

celkove usetii. “ (Seiwert, 2014, s. 41)

Jak jiz bylo zminéno Cauntem (2008) u cild, podle ,,velkého a malého planu
musime byt schopni planovat v rliznych ¢asovych ramcich. Prvni pfedstavuje obecny

pohled na nasledujici tfi mésice. Tyka se hlavnich rozvojovych aktivit.

Druhy ramec je obdobi jednoho tydne a vyzaduje, abychom byli schopni ucinit vSe

potiebné pro splnéni ukoll a zadvazkll ve stanoveném case.

Tfeti ramec predstavuje podrobny denni plan a ma zajistit rovnovahu mezi

dilezitymi a naléhavymi polozkami pfispivajici k plnéni dlouhodobych cili.

Planovani dne

Nevytvaii se na zacatku daného dne, ale na konci dne ptedeslého. Spociva
to ve vyuZiti pracovniho naladéni. Druhého dne rano jsme uSetfeni vdhanim a plytvanim
¢asem v dobé¢, kdy se na préci piipravujeme. Piesn¢ vime, co chceme délat, a neni problém
dat véci do pohybu. Neméme potiebu svilij ¢as vypliiovat pfili§ husté ukoly a zbyde nam

proto Cas na feseni necekanych udalosti. (Caunt, 2008)

Knoblauch (2012) upozoriiuje na fakt, ze kazdy ¢lovék ma béhem dne pracovni
vykyvy. Nékdo se tyto vykyvy snazi odstranit konzumaci kavy, jini si zase dopieji kratky

spanek po ob&d¢ nebo odpoledni prochézku k nacerpani energie.
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Planovani tydne

Je vhodné si vyclenit jeden den vtydnu, ktery bude vénovan planovani
nasledujiciho tydne. Vytvoifi se ramcovy plan aktivit, ktery bude postupné dopliovan
a upracovan, ale v zakladu bude zachovana myslenka na dulezité véci. Pracovni plan
lze sestavovat ve spolupraci s asistentkou, pracovnim tymem nebo v ptipadé¢ soukromého

Zivota je tvoten v rodinné rezii. (Pacovsky, 2006)

,,Planovani na urovni tydne vam poskytne dostatek casu k umisténi potrebnych
ukoli, vice volnych mist pro casové rezervy a flexibilitu k reseni kratkodobych necekanych

udalosti a krizi priority A, které by jinak ve vasem planu nemusely nechat kamen

na kameni. “ (Knoblauch, 2012, s. 53)
3.6.1 Nastroje planovani

Lidsky mozek neni schopen pojmout vSechny tidaje o schiizkach, planech, ukolech,
které denné¢ na ¢loveka Cekaji. Je proto velmi vhodné pouzit néjaky nastroj, ktery veskerou
tuto ¢innost pomiiZze zaznamenat. Pfi Gstni nebo pouhé vnitini myslenkové formulaci dojde
k tendenci klamat sebe sama a ¢lovek si bude nalhdvat, ze pivodné svou aktivitu myslel

jinak.
Klasické

Do této kategorie jsou fazeny nastroje (pomicky), které jsou z hlediska casu
nejstar$i a spadaji do II. Vyvojové generace. Patii sem diafe nebo kalendaie. Jejich
pofizeni neni nijak ndkladné a zaznam do nich se provadi jednoduSe — zépisem psaci
pomiuckou. Tyto nastroje dokazi plnit pouze jedinou funkci — zaznamenat to, Co se ma stat,

¢i co se stalo. (Pacovsky, 2006)

Moderni

S ptichodem technologického pokroku se dnes ve velké mife vyuziva
elektronickych nastrojii planovani. Jejich obsluha neni sice tak jednoducha, jako pfi pouziti
klasickych, ale postupem casu je tento handicap smazavan uzivatelsky privetive)si
obsluhou. Mezi elektronické nastroje se fadi digitalni diafe a databanky, notebooky, osobni
pocitace Ci telefony. Oproti klasickym, které jsou statické, moderni néstroje dokdzi

upozornit na nadchazejici plany. (Pacovsky, 2006)
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Zaznamenana data Ize kdykoliv upravit nebo smazat a zamezuji nepiehlednosti,
kterd vznikne pii upravach v klasickych nastrojich. Kapacita modernich planovacich
pomiicek je téméef neomezend. Témet vSechny informace muzeme propojit s pocitatem

— adresy, ukoly, terminy, poznamky, dokumenty ve Wordu ¢1 Excelu. (Knoblauch, 2006)

Zatizeni leckdy vyuzivaji podptrny program (software), ktery by mél spliiovat nase

potieby a nezplisobovat piipadné dezorganizacni problémy. V tomto dusledku jsou, oproti

N 24
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4  Vlastni prace

4.1 Predstaveni spole¢nosti

K vlastni préci byla vybrana spolecnost COMPEDIUM, s.r.o., ktera ma jiz 10 letou
tradici a puasobi v oblasti propagace cestovniho ruchu v turistickych regionech
jako jsou Krkonote, Cesky raj, Jizerské hory, Machiiv kraj, LuZické hory a Ceské

Svycarsko.

Spolecnost zaméstnavd 4 zameéstnance a fadu svych Ccinnosti outsourcuje,
jako napiiklad rozvoj a spravu internetovych portalu, ¢ast obchodnich sluzeb nebo tcetni
sluzby. Outsourcované sluzby. Outsourcované sluzby piedstavuji spolupraci s dal§imi

6 subjekty, které se pravidelné ucastni pracovnich porad a uzce se podili na ¢innosti firmy.
Mezi cilové zakaznické skupiny spolecnosti patii :
e provozovatelé ubytovacich zatfizeni,
o krajské utady;
e mé&sta a obce;
e sdruzeni a instituce, kterych se dotyka cestovni ruch;
e provozovatelé zafizeni pro volnoCasové aktivity a volny Cas obecné.

Do ¢innosti spolecnosti patii propagace predevsim ubytovacich zatizeni na sedmi
turistickych portéalech, periodickd distribuce turistickych letakid na smluvni mista ve vSech
vyse uvedenych turistickych regionech. Dale analyza a zajisténi reklamy, sprava obsahu

turistického portalu Libereckého kraje a Skoleni pracovnikli méstskych turistickych center.
4.2 Popis analyzovanych subjekti

4.2.1 Hlavni manazer

Prvni vyzkum hospodafeni s c€asem probihal na pozici hlavniho managera
— majitele firmy. Pracovnik je z pozice majitele pln¢ zodpoveédny za cely chod spole¢nosti,

veskera strategicka rozhodnuti a finan¢ni zdravi spolecnosti. Zastupuje spolecnost

31



na venek, vyhleddvda a jednd s dilezitymi obchodnimi partnery jako je napiiklad
Liberecky kraj, velké hotely a hotelové sit€¢ nebo zastupci mést a obci v Libereckém,

Usteckém, Stiedodeském a Kralovéhradeckém kraji.

Kjeho hlavnim ukolim pifi administraci a podkladi pro rozhodovani o chodu

spole¢nosti patii sledovani dalezitych ukazatelt:
e mg¢sicni obraty podle jednotlivych divizi / obrat za v§echny divize;
e prumérnd vySe obratu na jednu objednévku / zdkaznika;

e mésicné procento obnovenych objednavek / procento neobnovenych

objednavek;
e pocet novych klientlh mési¢né.

Vyhradné parafuje veskeré platby spole¢nosti a ma plné v kompetenci mzdovou
politiku spole¢nosti. Aktivné se podili na pribézném rozvoji a architektute internetovych

portall v souvislosti s novymi trendy nebo optimalizaci internetovych portald.
4.2.2 Asistentka manazZera

Druhy vyzkum hospodafeni s ¢asem probihal na pozici asistentky hlavniho
managera. Manazer a asistentka spolupracuji dlouhodob¢ a proto tvoii kompaktni tym.
Diky tomu dochézi k pfedani fady kompetenci a moZnost zastoupeni v dobé€ nepiitomnosti

jednoho nebo druhého.

Asistentka fidi tym jak pracovnikd firmy vcetné externich spolupracujicich

subjekti, je ve styku s klienty spole¢nosti.

Ptipravuje reSerSe o sledovanych parametrech pro majitele firmy a informuje
majitele o dilezitych dennich udélostech ve spoleCnosti. V omezené mife 1 jedna

za spolecnost na trovni jednatele spolecnosti na zéklad¢é zplnomocnéni.
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4.3 Analyza ¢asovych snimki

Hlavni metodou sledovani, jak manazeti hospodaii s ¢asem, bylo vyuziti metody
casovych snimkd, které byli zaméfeny na zacatek, prostfedek a konec pracovniho tydne

— tedy pond¢li, stfedu a patek.

Oba manazeti byli pozddani, aby svou aktivitu v uvedenych dnech zapisovali
do ¢asového planu, ktery byl rozdélen po pil hodiné. Zjisténa data jsou pak pfepocitana

a prevedena do grafické podoby.
Cilem bylo zjistit:
e rozlozeni ¢innosti béhem jednotlivych dni;
e nalezeni problémovych oblasti;
e feSeni problémovych oblasti.
Dil¢i ¢ast sledovani tvofi strukturované rozhovory s obéma manazery.
Cilem bylo zjistit :

e jak si planuji svij Cas;

vyhodnocuji své vysledky;

jak ma psychicky stav dopad na jejich vykonnost;

e jak pracovni ¢as zasahuje do osobniho ¢asu,

jaké nastroje planovani pouZivaji.
4.3.1 Hlavni manaZer

Pondéli

Pond€lni den z pohledu hlavniho manazera je rozdélen z 50 % na pracovni Cas
(Cista pracovni doba = 10 hodin + pauza na obéd = 1 hodina + cestovani do a z prace

=1 hodina) a z 50 % na ¢as osobni.
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Graf 3: Casové rozdéleni — Pondg&li

Casové rozdéleni - Pondéli

m Spanek,volny cas, rodina

4% m Cestovéni, doprava
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® Administrativa
Porady
8%
® Pracovni schizky
Zadani ukold, konzultace,
fedeni

Pracovni pauza, obéd

(Vlastni zpracovani)

ProtoZze je zaatek tydne, tak je nejvySSim podilem 15 % na pracovni Cinnosti
zastoupeno zadavani ukoll niz§imu managementu a pro nasledujici tyden a pracovni
konzultace a rozd¢leni tikoli zamé&stnancim. Administrativa s 11 % predstavuje kontrola
e-mailli, vyfizeni korespondence a pfipravovani pracovnich podkladi. Shodny podil
8 % maji porady ve firmé a pracovni schiizky s partnery. Nejmensi ¢ast 4 % zabiraji
poledni pauza na obéd a pracovni cestovani. Znize uvedené tabulky je vidét, kolik

jednotlivé ¢innosti po pievedeni na minuty

Tabulka 1: Pondéli v minutach

Cinnosti - Pondéli Cas (min)
Spanek,volny €as, rodina 720
Cestovani 60
Administrativa 150
Porady 120
Pracovni schzky 120
Zadani ukold, konzultace, feieni 210
Pracovni pauza, obéd 60
Celkem 24 hod = 1440 min

(Vlastni zpracovani)
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Streda

Z grafu ¢. 4 mizeme vyCist, ze den hlavniho manazera je rozdélen z44 %
na pracovni Cas (Cistd pracovni doba = 6,5 hodiny + pauza na obéd = 1 hodina + cestovani

do a z prace a za klientem do Ji¢ina = 3,5 hodiny) a z 56 % na ¢as osobni.

Graf 4: Casové rozd&leni — Stireda

Casové rozdéleni - Stireda

m Spanek,volny €as, rodina
® Cestovani, doprava
® Administrativa

Porady

W Pracovni schtizky

Pracovni pauza, obéd

(Vlastni zpracovani)

Ve stiedu byly dilezit¢é pracovni schizky, které maji podil 15 %.
Nejdtive s pravnikem firmy, na krajském ufadé a poté s klientem v Jic¢in€. To se odrazi na
cestovani, které tvoii 13 % pracovniho ¢asu. Béhem dne probihala porada s ekonomickym
oddélenim a asistentkou. Dale administrativa — vyfizovani e-maili, korespondence
a kontrola ¢innosti firmy. Obé tyto aktivity maji shodné& podil 6 %. Nejmensi podil tvofi

se 4 % pracovni pauza na obéd.

Tabulka 2: Stfeda v minutach

Cinnosti - Stfeda Cas (min)
Spanek,volny £as, rodina 810
Cestovani 180
Administrativa 30
Porady 90
Pracovni schizky 210
Pracovni pauza, obéd 60
Celkem 24 hod = 1440 min

(Vlastni zpracovani)
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Patek

Posledni pracovni den v tydnu hlavniho manazera je rozdélen z 41 % na pracovni
Cas (Cistd pracovni doba = 8 hodin + pauza na obéd = 1 hodina + cestovani do a z prace

=1 hodina) a z 59 % na ¢as osobni.

Graf 5: Casové rozd&leni — Patek

Casové rozdéleni - Patek

| Spanek,volny £as, rodina
M Cestovani, doprava
= Administrativa
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Feseni

Pracovni pauza, obéd

(Vlastni zpracovani)

Pro patek nebyla sjednana Zadna porada ani pracovni schizka. Hlavni napli z 25 %
tvoii kontrola zadanych tkolt, které dostali zaméstnanci na pond€lni porad¢ a individuéIné
s nimi konzultuje jednotlivé vypracovani. Hlavni manazer konzultoval se spravcem webt
mozna vylepSeni, rozvoj a aktualizace nabidky pro zakazniky. Dale se zabyval feSenim
strategickych projektd firmy. 8 % administrativy pfedstavuje vyfizovani e-maill a pfiprava
podkladd pro pondélni poradu firmy. Shodné na tom je se 4 % pracovni pauza na obéd

a pracovni cesty.

Tabulka 3: Patek v minutach

Cinnosti - Patek Cas (min)
Spanek,volny €as, rodina 340
Cestovani, doprava 60
Administrativa 120
Zadani dkold, konzultace, feseni 360
Pracovni pauza, obéd 60
Celkem 24 hod = 1440 min

(Vlastni zpracovani)
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Odpovédi ze strukturovaného rozhovoru

Vychazi se z otazek v pfiloze €. 3. Hlavni manazer znd pojem time management.
Seznam svych pracovnich ukolii planuje na nésledujici den a na tyden doptedu. Sviij Cas
si planuje vzdy den s ptedstihem, pro tydeni planovani si vycleni Cas v nedéli. Pracovni
ukoly fesi podle priorit a kritériem je naléhavost. Jeho pracovnim cilem je, aby spole¢nost
byla vzisku a spravné napliovala své poslani. Pro  jejich  splnéni
si urcuje ¢asovy horizont v fadu mésice az roku. Zadané ukoly kontroluje béhem firemnich
porad nebo na konci pracovni doby a vyhodnocuje jejich GspéSnost. Behem dne vinou
pracovniho tempa pocituje nedostatek Casu. Zalezi na situaci a dileZitosti danného
okamziku, zda se dostane do stresu. Stres dokaze byt pro hlavniho manazera pozitivnim
povzbuzenim .Jako nejlepsi motivace je pro néj prosperita, kladné povédomi o firmé
a spokojenost zakaznikli. Pro pldnovani své denni ¢innosti pouziva jako néstroj mobilni
telefon a notebook, které mu praci ulehcuji. Nejvetsi ,,zrout* ¢asu je kazdodenni vytizovani
e-maili. Nijak proti nim nebojuje, ale uvédomuje si potiebu jejich delegovani
na podfizené. V ramci svého osobniho ¢asu manazer ¢asto mysli na praci a proto relaxace
mnohdy neni plnohodnotnd. Na své planovani casu si uz hlavni manazer zvykl

a neptedstavuje pro néj problém.
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4.3.2 Asistentka manazZera

Pondéli

Asistentka manazera méa pond¢li rozdéleno z 27 % na pracovni Cas (Cistd pracovni
doba = 7,5 hodiny + pauza na obéd = 0,5 hodiny + cestovani do a z prace = 1 hodina)

a 63 % na osobni ¢as.

Graf 6: Casové rozdélené — Pondéli

Casové rozdéleni - Pondéli
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Pracovni pauza, obéd

(Vlastni zpracovani)

Nejvétsi procento pracovni doby — 11 % zabira povéfeni od manazera
na rozdélovani tkoli na jednotlivé zaméstnance a nasledné jejich individudlnimu
vysvétlovani. Ucast na poradé firmy o aktualnich tydennich prioritach a cilech, které
by méla firma splnit a administrativa (vyfizovani korespondence a e-maill) tvoii shodny
podil 8 %. Dale se stard o zdkaznickou podporu, které se vénuje 1 hodinu. Cestovani

do préace a z prace tvoii 4 % a oproti hlavnimu manazerovy trva jeji poledni pauza na obéd
0,5 hodiny.
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Tabulka 4: Pondéli v minutach

Cinnosti - Pondé&li Cas (min)
Spanek, volny €as, rodina 900
Cestovani, doprava 60
Administrativa 120
Porady 120
Zakaznicka podpora 60
Zadéani akold , vypracovéni Gkold, kontrola 150
Pracovni pauza, obéd 30
Celkem 24 hod = 1440 min

(Vlastni zpracovani)

Stireda

Graf ¢. 9 ndm znazornuje aktivity, které probihaly ve stfedu. Tento den asistentky

manazera je shodny jako pond¢li co se tyce pracovniho ¢asu a osobniho volna.

Graf 7: Casové rozdéleni — Stieda

Casové rozdéleni - Stireda

2% r y o
W Spanek, volny ¢as, rodina

4%

M Cestovani, doprava

m Administrativa

2%

2% Porady

m Zakaznicka podpora
Zadani GkolQ, vypracovani
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(Vlastni zpracovani)

Pti pohledu na graf vidime, Ze asistentka byla 15 % zaméstnana rozde€lovanim
ukoll na jednotlivé zamé&stnance a pifipravou mési¢ni zpravy o spravé krajského portalu,
kterd ji zabrala 3 hodiny pracovniho ¢asu. 8 % tvofi administrativni prace, ve které
vytizovala korespondenci, e-maily a piipravovala podklady pro dal§i den. Ve stfedu
probihal ve firmé pfijimaci pohovor se zajemci o volné pracovni misto, ktery trval

1 hodinu. Cesta do prace a z prace je opét 4%. Zakaznici maji ve sttedu moznost reklamace
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jejich objednavek. Probéhla telefonicka konzultace s hlavnim manazerem, kde informovala
o uplynulém pfijimacim pohovoru a byla informovana o vysledcich jednani na krajském
ufadu ohledné turistického portalu, o kterém pfipravuje mésicni zpravu. Tyto ¢innosti
trvaly spolu s pracovni pauzou na obé&d trvali 2 % (kazda 0,5 hodiny). Nasledna tabulka

jednotlivé ¢innosti uvadi v pfepoctu na minuty.

Tabulka 5: Stieda v minutach

Cinnosti - Stieda Cas (min)
Spanek, volny ¢as, rodina 900
Cestovani, doprava 60
Administrativa 120
Porady 30
Zakaznicka podpora 30
Zadéni Ukold, vypracovéani ukold, kontrola 210
Prijimaci pohovory 60
Pracovni pauza, obéd 30
Celkem 24 hod = 1440 min

(Vlastni zpracovani)

Patek

Posledni pracovni den v tydnu asistentky manazera je rozdélen z 42 % na pracovni
Cas (Cista pracovni doba = 8,5 hodiny + pauza na obéd = 0,5 hodiny + cestovani

do a z prace = 1 hodina) a z 58 % na Cas osobni.

Graf 8: Casové rozdéleni — Patek

Casové rozdéleni - Patek
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(Vlastni zpracovani)
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V patek je nejdelsi pracovni den asistentky, protoZze u podfizenych zjistila
nedokonéenou praci a objevily se neocekdavané problémy. Proto se nejvice zaobira
administrativou, odpovidanim na e-maily, korespondenci a pfipravou podklada
pro pond€lni poradu nasledujiciho tydne. Tato Cinnost trvala 17 % pracovniho cCasu.
13 % prace predstavovalo prostudovani podkladlii od zaméstnanct, které obdrzela. Jelikoz
se nasly nékteré nesrovnalosti, tak bylo potieba na né upozornit hlavniho manazera.
Odpoledne pak jesté provedla kontrolu planu z pondé€lni porady. Kazdy patek je vénovan
delsi ¢as — 1,5 hodiny zdkaznické podpote, protoze nasleduje vikend. Cestovani do prace
a z prace, jako kazdy ze sledovanych dni, trva 4 % pracovniho ¢asu a pauza na obéd je opét

0,5 hodiny.

Tabulka 6: Patek v minutach

Cinnosti - Patek Cas (min)
Spanek, volny €as, rodina 840
Cestovani, doprava 60
Administrativa 240
Zakaznicka podpora 90
Zadéani Gkold, vypracovéni akold, kontrola 130
Pracovni pauza, obéd 30
Celkem 24 hod = 1440 min

(Vlastni zpracovani)
Odpovédi ze strukturovaného rozhovoru

Vychazi se zotazek v pfiloze €. 3. Asistentka manaZera znd pojem time
managementu. Svij ¢as si planuje minimalné na nasledujici den a na tyden dopiedu
s ohledem na pfidélené ukoly. Ptiprava probiha vzdy vecer pfed nasledujicim dnem. Podle
pfedepsaného seznamu Ukold, ktery dostane od hlavniho manaZera, ptidéluje priority
k jednotlivym tkolt a vypracovava je podle dulezitosti. Pracovni cile piedstavuji spravné
vypracovani zadanych ukoll — délka pro stanoveni cill se odviji od sloZitosti prace.
Na konci pracovni doby kontroluje, zda je vse splnéno. Béhem dne asistentka manazera
vétSinou nepocituje nedostatek ¢asu, pouze pokud se nahromadi préce, tak je ¢asu méné
a pocituje na sob¢ stres. Asistentka uvedla, Ze nejlépe se ji pracuje a ma nejvetsi pracovni
vykonnost, kdyz je v praci pohodova atmosféra. Nejlepsi motivaci za vykonanou praci

je finan¢ni ohodnoceni. Jako pomucky pro planovani svych dennich Cinnosti vyuziva
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papirové diafe, mobilni telefon a kalendar v pocitaci. Tyto pomicky ji praci ulehcuji. Mezi
nejvetsi zlodéje casu uvedla nutnost vysvétlovani tkolii zaméstnanciim a zatim nezjistila,
jak efektivné s témito zlodéji €asu bojovat. V rdmci osobniho Casu, ktery se snaZzi travit
srodinou, dokaze relaxovat a nemyslet na praci. Se svym fizenim Casu je asistentka

manazera spokojena.
4.4 Vyhodnoceni vysledki

4.4.1 Hlavni manaZer

Graf 9: Celkové rozdéleni ¢asu — Hlavni manazZer

Celkové rozdéleni ¢casu — Hlavni manazer

m Pracovni cas
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B Spanek
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